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NORMA DE CONTROLO INTERNO

A presente Norma de Controlo Interno estabelece o conjunto de principios, regras e

procedimentos de controlo a adotar pela Uniao das Freguesias de Vale de Frades e

Avelanoso, com vista a assegurar a legalidade, regularidade, economia, eficiéncia e

eficacia da sua gestdao administrativa, financeira e patrimonial.

A presente norma € elaborada no quadro do Sistema de Normalizagdo Contabilistica

para as Administragoes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015,

de 11 de setembro, na sua redagdo atual, bem como das disposicoes legais

aplicaveis as autarquias locais em matéria de organizacdo administrativa, controlo

interno, execugéo orgcamental, patriménio, tesouraria e prestacéo de contas.

Sao ainda consideradas, a titulo subsidiario e quando aplicaveis, as disposicoes e

principios constantes do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

(POCAL), designadamente os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos ao controlo interno, as

regras previsionais e as modificagbes do orgcamento, na medida em que n&o

contrariem o regime atualmente em vigor.

Com a presente Norma de Controlo Interno pretende-se definir procedimentos claros

de organizagao e funcionamento dos servigos, reforgar a fiabilidade da informacéo

produzida, prevenir erros e irregularidades, salvaguardar o patriménio da autarquia e

promover uma gestao rigorosa, transparente e conforme com a lei.
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CAPITULO| Disposi¢des Gerais

Artigo 1° - Objeto

A presente Norma de Controlo Interno (NCI) define o conjunto de principios, regras e
procedimentos de controlo interno a adotar pela Unido das Freguesias de Vale de
Frades e Avelanoso, incluindo o plano de organizagédo, politicas, métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos, com vista a assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficiente, transparente e

conforme com a lei. Esta visa, designadamente:

a) Asalvaguarda dos ativos e do patrimoénio da autarquia;

b) A prevencgéo e detegéo de situacoes de ilegalidade, fraude e erro;

c) Aexatidao, integridade e fiabilidade da informacgao contabilistica e financeira;

d) O cumprimento das normas legais, das deliberacdoes dos érgdos e das
decisoes dos respetivos titulares;

e) Aadequada utilizagao dos recursos publicos;

f) A definigdo clara de responsabilidades dos intervenientes nos processos

administrativos e financeiros.
Artigo 2° - Ambito de Aplicacao

1 A presente NCI é aplicavel a todos os eleitos, trabalhadores e colaboradores da
Unido das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso, no exercicio das respetivas
fungoes e responsabilidades.

2 A NCI aplica-se a todos os servigos e atividades da autarquia, abrangendo as
areas administrativa, financeira, patrimonial e operacional.

3 A presente norma rege-se pelo Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
Administracdes Publicas (SNC-AP), bem como pela legislagdo aplicavel as

autarquias locais, designadamente em matéria de organizagao administrativa,



finangas locais, contratagdo publica, contabilidade, patriménio, procedimento

administrativo e demais diplomas legais aplicéveis. Disposigées constantes da

legislagdo aplicavel as autarquias locais, designadamente:

a)

Regime Contabilistico e Financeiro, atendendo ao Sistema de Normalizacéo
Contabilistica para as Administragdes Publicas, aprovado pelo Decreto-Lein.°
192/2015, de 11 de setembro, na sua redacéo atual. Assim como ao Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lein.°
54-A/99, de 22 de fevereiro, na medida em que as suas disposi¢gdes se
mantenham aplicaveis e ndo contrariem o SNC-AP;

Regime Juridico das Autarquias Locais (RJAL), Lei n.° 75/2013 de 12 de
setembro, na sua redacgao atual;

Finangas Locais, Lei n.° 73/2013 de 3 de setembro, na sua redagéo atual;
Contratagéo publica, pelo Coédigo dos Contratos Publicos (CCP), DL n.°
18/2008 na sua redacao atual;

Procedimento administrativo segundo o Cddigo do Procedimento
Administrativo (CPA), DL n.® 4/2015, na sua redacéo atual;

Regime laboral pela Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, Lei n.°
35/2014, na sua redacgao atual;

Dos demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo
despachos e outras normas e regulamentos em vigor na Uniao das Freguesias

de Vale de Frades e Avelanoso

Artigo 3° - Objetivos

A presente NCI contém métodos e procedimentos de controlo que visam os seguintes

objetivos:

a)

Assegurar a legalidade e regularidade da gestao administrativa, financeira e
patrimonial;

Garantir o cumprimento das deliberagbes dos 6rgaos autarquicos e das
decisbes dos respetivos titulares;

Salvaguardar o patrimonio e os ativos da autarquia;
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d) Assegurar a fiabilidade, integridade e tempestividade da informacao
contabilistica e financeira;

e) Promover a eficiéncia e eficacia na utilizagdo dos recursos publicos;

f) Garantir o cumprimento dos limites legais na assun¢do de encargos e
realizagdo de despesas;

g) Assegurar a transparéncia e concorréncia nos procedimentos de contratagao
publica;

h) Promover o adequado controlo dos sistemas de informagao e do ambiente
informatico;

i) Garantir o registo adequado, completo e atempado das operagoes

contabilisticas.

CAPITULO Il Organizacdo e Competéncias

Artigo 4° - Organizacao

1 AUnido das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso organiza-se de acordo com
uma estrutura funcional simples, adequada a sua dimensao, assegurando a
separagao, sempre que possivel, entre as fungdes de decisdo, execugdo e
controlo.

2 Aorganizagao interna da autarquia compreende:

a) O orgao executivo, responséavel pela definigdo das orientacdes, tomada de
decisOes e supervisido da atividade da autarquia;

b) Os servigos administrativos e operacionais, responsaveis pela execugao das
atividades correntes, incluindo as dareas administrativa, financeira,
patrimonial e operacional.

3 A distribuicdo de fungbes e responsabilidades pelos eleitos, trabalhadores e

colaboradores deve respeitar os principios do controlo interno, designadamente
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a segregacao de fungdes, sempre que tal seja compativel com a dimensao e

recursos da autarquia.

Artigo 5° - Funcionamento dos Servicos

O funcionamento dos servicos da Unido das Freguesias de Vale de Frades e
Avelanoso, incluindo os horarios de atendimento ao publico e de trabalho dos
colaboradores, é definido por deliberagéo do 6rgéo executivo ou por despacho do
Presidente da Junta de Freguesia, nos termos da legislacao aplicavel.

Os horarios em vigor devem ser devidamente publicitados mediante edital e
cumpridos por todos os intervenientes, garantindo o regular funcionamento dos

servigos e a adequada prestagao de atendimento a populacgéo.

Artigo 6° - Competéncias Gerais

As competéncias dos 6rgaos e titulares da Uniao das Freguesias de Vale de Frades
e Avelanoso sdo as previstas na lei, designadamente no Regime Juridico das
Autarquias Locais (RJAL).

Compete ao Presidente da Junta de Freguesia assegurar a coordenacdo e
supervisao da atividade administrativa, financeira e patrimonial da autarquia, sem
prejuizo das competéncias préprias do 6rgao executivo.

As competéncias podem ser delegadas nos restantes membros do executivo, nos
termos da lei, devendo essa delegacdao ser formalizada e devidamente
publicitada.

Nenhuma despesa pode ser assumida, autorizada ou paga sem que esteja
previamente cabimentada, autorizada e em conformidade com as disposicoes
legais e orgamentais aplicaveis.

Oseleitos, trabalhadores e colaboradores da autarquia sao responsaveis por zelar
pelos bens e equipamentos que lhe sejam atribuidos, assim como pelo
cumprimento das normas legais e das disposicoes constantes da presente NCI,

respondendo pelos atos praticados em violagdo das mesmas.
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Artigo 7° - Responsabilidades e Fungoes Comuns

Sem prejuizo das competéncias especificas de cada interveniente, todos os eleitos,

trabalhadores e colaboradores da Unido das Freguesias de Vale de Frades e

Avelanoso devem:

a)

b)

Cumprir as deliberag6es do Executivo, os despachos do seu Presidente, e as
ordens de servigo dos superiores hierarquicos;

Colaborar nas atividades e projetos da Junta da Uniao das Freguesias de Vale
de Frades e Avelanoso;

Cumprir as disposigoes legais e regulamentares aplicaveis, bem como as
normas constantes da presente NCI;

Executar as suas fungbes com rigor, responsabilidade e dentro dos prazos
estabelecidos;

Assegurar o correto registo, tratamento e arquivo da informacdo e
documentagédo no &mbito das suas fungdes garantindo, que os documentos
sao entregues ao responsavel por dito arquivamento;

Garantir a fiabilidade e integridade da informagao produzida;

Cumprir os procedimentos definidos em matéria administrativa, financeira e
patrimonial;

Zelar pela boa utilizagcao, conservagao e seguranca dos bens e recursos da
autarquia;

Comunicar, de forma adequada e atempada, quaisquer irregularidades, erros
ou situagoes suscetiveis de comprometer a legalidade ou a boa gestao da

autarquia.

Artigo 8° - Competéncias do Presidente da Junta de Freguesia

1 Compete ao Presidente da Junta de Freguesia assegurar a dire¢éo, coordenagao

e supervisao da atividade da Uniao das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso,
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nos termos da lei. No ambito da gestao administrativa, financeira e patrimonial,

sdo competéncias do Presidente, designadamente:

a) Assegurar a execucao das deliberagoes do 6rgao executivo e das decisoes do
orgao deliberativo;

b) Autorizar a realizagcdo de despesas, nos termos legais e orgamentais
aplicaveis;

c) Garantir o cumprimento das normas de controlo interno e dos procedimentos
definidos na presente norma;

d) Supervisionar a execugao orgcamental e a gestao financeira da autarquia;

e) Promover a boa organizagao e funcionamento dos servigos;

f) Assegurar a salvaguarda do patrimonio da autarquia.

O Presidente pode delegar competéncias nos restantes membros do executivo,

nos termos da lei, devendo essa delegacdo ser formalizada e devidamente

publicitada.

O Presidente é substituido, nas suas faltas e impedimentos, por membro do

executivo por si designado, nos termos legais.

Compete ao Secretario e ao Tesoureiro da Junta da Unido das Freguesias de Vale

de Frades e Avelanoso todas as competéncias previstas na legislagdo, e os

demais poderes estabelecidos por lei e por deliberagao do Presidente.

O Secretario e o Tesoureiro sdo substituidos nas suas faltas e impedimentos pelo

Presidente da Junta da Unido das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso, sem

prejuizo do estipulado na lei em vigor.



CAPITULO Ill Documentos Previsionais, Orcamento e Contas

Artigo 9° - Tipos de Documentos

1 Os documentos constituem o suporte formal dos atos administrativos,
financeiros e operacionais da Unido das Freguesias de Vale de Frades e
Avelanoso, sendo essenciais para garantir a legalidade, transparéncia e controlo
das atividades desenvolvidas. Para efeitos da presente NC| consideram-se,
designadamente, os seguintes tipos de documentos:

a) Documentos previsionais, incluindo o Orgamento e as Grandes Opcgodes do
Plano;

b) Documentos de prestacdo de contas, incluindo as demonstracgées financeiras
e demais mapas legalmente exigidos;

c) Documentos administrativos, incluindo regulamentos, atas, despachos,
editais e avisos;

d) Documentos contabilisticos e financeiros, nos termos do SNC-AP;

e) Documentos de contratagéo publica, incluindo programas de procedimento,
cadernos de encargos e relatorios;

f) Documentos relativos a recursos humanos, incluindo processos de
recrutamento e gestao de pessoal;

g) Correspondéncia recebida e expedida, em suporte fisico ou digital.

2 Todos os documentos devem ser devidamente registados, organizados,

arquivados e conservados, nos termos legais e das normas internas em vigor.
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Artigo 10° - Documentos Previsionais

Os documentos previsionais constituem os instrumentos de planeamento e
gestao financeira da Unido das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso,
definindo a previsao das receitas, despesas e atividades a desenvolver no periodo
a que respeitam. Sao documentos previsionais da autarquia:

a) O Orgamento;

b) As Grandes Opg¢oes do Plano.

Compete ao 0Orgdo executivo a preparagdo e elaboragdo dos documentos
previsionais.

A proposta dos documentos previsionais € submetida pelo 6rgao executivo ao
orgao deliberativo, para apreciacdo e aprovacgao, na ultima sessao ordinaria do
ano anterior aquele a que respeitam.

Os documentos previsionais entram em vigor no dia 1 de janeiro do ano a que

dizem respeito, apds aprovagao pelo o6rgao deliberativo.

Artigo 11° - Grandes Opcoes do Plano

As Grandes Opcoes do Plano (GOP) constituem o instrumento de planeamento
estratégico da Unido das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso, definindo as
principais linhas de orientacdo da atividade autarquica para o periodo a que
respeitam.

As GOP integram, designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos (PPI), o
qual identifica os projetos e agOes de investimento a realizar, bem como a
respetiva previsao de despesa e fontes de financiamento.

As GOP articulam-se com o Orgamento, devendo assegurar a coeréncia entre 0s
objetivos estratégicos definidos e os recursos financeiros disponiveis.

A execugado das GOP é acompanhada no &d&mbito da execugdo orgcamental,

devendo refletir o grau de concretizagao das agoes e investimentos previstos.



Artigo 12° - Plano Plurianual de Investimentos

1 O Plano Plurianual de Investimentos (PPI) integra as Grandes Opc¢oes do Plano e
inclui todos os projetos e acdes de investimento a realizar pela Unido das
Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso, em conformidade com os objetivos
estratégicos definidos.

2 Asua caraterizagao baseia-se nas seguintes especificagoes:

a) O PPl apresenta a previsdao plurianual da despesa associada aos
investimentos, bem como as respetivas fontes de financiamento.

b) O PPItem um horizonte temporal de quatro anos, sendo objeto de atualizagao
anual, de forma a assegurar a sua adequacao a evolugao das necessidades e
dos recursos disponiveis.

c) A execucgdo do PPl é acompanhada através de instrumentos de controlo
adequados, designadamente mapas de execugao, que permitem avaliar o
grau de concretizagao dos investimentos previstos.

d) Em caso de atraso na aprovacao do Orcamento, mantém-se em execugao o
PPl em vigor, nos termos legais aplicaveis.

e) A realizagdo de projetos e agdes de investimento depende da existéncia de

dotagao orgamental adequada, nos termos da legislagao em vigor.

Artigo 13° - Orgcamento

1 O Orgamento da Unido das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso constitui o
principal instrumento de gestao financeira, prevendo a totalidade das receitas a
arrecadar e das despesas a realizar no periodo a que respeita.

2 0O Orcamento é elaborado em conformidade com os principios e regras definidos
no Sistema de Normalizagcdo Contabilistica para as Administragdes Publicas
(SNC-AP) e demais legislagao aplicavel, devendo articular-se com as Grandes

Opcgodes do Plano e o Plano Plurianual de Investimentos.

10
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3 A execucgdo do Orgcamento estd sujeita ao principio da legalidade e ao respeito

pelos limites das dotagbes orgamentais, ndo podendo ser realizadas despesas

gue nao estejam devidamente previstas e autorizadas.

4 As dotagbes orcamentais constituem o limite maximo da despesa a realizar,

devendo todas as operagoes financeiras ser objeto de adequado registo, controlo

€ acompanhamento.

5 O Orgamento é objeto de acompanhamento ao longo do exercicio, podendo ser

sujeito a alteragdes, nos termos legais aplicaveis.

6 Em caso de atraso de aprovagdo do orgamento, manter-se-4 em execugao o

orgamento em vigor do ano anterior.

Artigo 14° - Principios Orgamentais

Aelaboracéo e execugao do Orgamento da Uniao das Freguesias de Vale de Frades

e Avelanoso obedecem aos principios orgamentais previstos na legislacao

aplicavel, designadamente:

a)

Principio da anualidade, segundo o qual o orgamento respeita a um periodo
anual;

Principio da unidade e universalidade, segundo o qual o orcamento deve
integrar a totalidade das receitas e despesas;

Principio do equilibrio, segundo o qual as receitas devem ser suficientes
para cobrir as despesas previstas;

Principio da especificagao, segundo o qual as receitas e despesas devem
ser devidamente discriminadas;

Principio da ndo consignagao, segundo o qual as receitas ndao devem ser
afetas a despesas especificas, salvo disposicao legal em contrario;
Principio da ndo compensacgao, segundo o qual as receitas e despesas

devem serinscritas pelos seus valores integrais.

11
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Artigo 15° - Regras na Execugao do Orcamento

A execugéao do Orgamento da Uniéo das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso

deve igualmente respeitar as seguintes regras:

1 Receitas:

a)

b)

c)

d)

As receitas so6 podem ser liquidadas e cobradas se estiverem devidamente
previstas no Orgamento;

A cobranga de receitas pode, no entanto, ocorrer para além dos valores
inicialmente previstos, devendo ser devidamente registada;

Todas as receitas devem ser objeto de registo contabilistico adequado e
atempado.

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em

gue a cobrancga se efetuar;

2 Despesas

a)

As despesas s6 podem ser realizadas se forem legais, estiverem previstas
no Orgcamento e dispuserem de dotagao suficiente;

A realizagdo de despesas deve respeitar as fases de cabimento,
compromisso, autorizagao e pagamento;

As dotagoOes orgcamentais constituem o limite maximo da despesa a realizar;
Nenhuma despesa pode ser assumida sem prévia autorizacdo do 6rgéao

competente.

3 Pagamentos

a)

Os pagamentos devem corresponder a encargos legalmente assumidos e
devidamente autorizados;

Os pagamentos devem ser efetuados dentro dos prazos legalmente
estabelecidos;

Os encargos regularmente assumidos e nao pagos até ao final do exercicio

devem ser satisfeitos por conta do orgamento em vigor no momento do

12
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pagamento, nos termos legais aplicaveis, devendo a autarquia assegurar a
sua regularizagado atempada

d) Todas as operagbes devem ser devidamente documentadas e registadas.

Artigo 16° - Prestacao de Contas

A Uniéo das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso deve elaborar e prestar
contas nos termos da legislacdo aplicavel, assegurando a fiabilidade,
transparéncia e rigor da informacéo financeira.

A prestacao de contas compreende o conjunto de documentos contabilisticos e
financeiros que refletem a execugdo orgamental, a situagcdo patrimonial e os
resultados da atividade da autarquia.

Compete ao 6rgéao executivo a elaboragéo das contas anuais, devendo estas ser
submetidas a apreciagdo e aprovagdo do o6rgdo deliberativo, nos prazos
legalmente estabelecidos.

Independentemente do resultado da sua apreciacéo pelo érgéo deliberativo, as
contas devem ser sempre remetidas ao Tribunal de Contas e as demais entidades

competentes, nos termos e prazos previstos na lei.

CAPITULO IV Procedimentos Contabilisticos

Artigo 17° - Principios Contabilisticos

A contabilidade da Unido das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso deve
obedecer aos principios contabilisticos previstos no Sistema de Normalizagao
Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), assegurando uma
imagem verdadeira e apropriada da sua situacao financeira, dos resultados e da

execucao orgamental.

13
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Na organizagéo e registo das operagOes contabilisticas devem ser observados,
designadamente, os seguintes principios:

a) Continuidade da atividade da autarquia;

O

)
) Consisténcia na aplicagao dos critérios contabilisticos;
)

O

Especializagéo dos exercicios;

d) Registo com base no custo histdrico;

e) Prudéncia navalorizagdo dos elementos patrimoniais;
f) Materialidade da informagéao;

g) Nao compensacao de elementos ativos e passivos ou de custos e proveitos.

Artigo 18.° - Organizagcao Contabilistica

A organizacdo contabilistica da Unido das Freguesias de Vale de Frades e
Avelanoso deve assegurar o registo completo, rigoroso e sistematico de todas as
operagoes financeiras e patrimoniais.

Os registos contabilisticos devem refletir de forma fiel a execugao orgamental, a
situacao patrimonial e os resultados da atividade.

A contabilidade deve ser organizada de forma a permitir o controlo interno, a

prestagdo de contas e 0 apoio a tomada de decisao.

Artigo 19.° - Registo das Operacoes

Todas as operagdes administrativas, financeiras e patrimoniais devem ser objeto
de registo contabilistico adequado e atempado, com base em documentos de
suporte validos.

Os registos devem respeitar os principios da legalidade, regularidade e

consisténcia, garantindo a fiabilidade da informacgao produzida.

14
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Artigo 20.° - Regras Previsionais

1 A elaboragdo do Orgcamento deve basear-se em previsbes realistas e
fundamentadas, em conformidade com a legislacéo aplicavel.
2 Na previséo das receitas e despesas devem ser observadas, designadamente, as
seguintes regras:
a) As receitas devem basear-se em valores expectaveis, tendo em conta a
evolugao das cobrancas anteriores;
b) As transferéncias devem ser consideradas de acordo com as comunicagdes
das entidades competentes;
c) As despesas com pessoal devem refletir os encargos previsiveis a data da
elaboracao do orgamento;

d) As despesas devem ser compativeis com os recursos financeiros disponiveis.

Artigo 21.° - Sistema Informatico

1 Osregistos contabilisticos da Uniao das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso
sdo efetuados através de sistemas informaticos adequados, assegurados por
técnico competente ou entidade contratada.

2 O sistema contabilistico deve garantir o registo completo, rigoroso e atempado
das operacgoes, permitindo a obtencao de informacao financeira fiavel.

3 Devem ser asseguradas condi¢gbes adequadas de segurancga, integridade e

confidencialidade dos dados.
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CAPITULO V Receitas e Despesas

Artigo 22° - Receitas

Aliquidacéo e cobranga das receitas da Uniao das Freguesias de Vale de Frades e
Avelanoso devem ser efetuadas de forma adequada, garantindo o seu registo
completo, rigoroso e atempado.

Compete aos servigos administrativos proceder a liquidagdo e cobranga das
receitas, sob supervisdo do 6rgao executivo.

A liquidagdo consiste na determinagdo do montante a receber, devendo a
cobranga corresponder a sua efetiva arrecadacao.

Todas as receitas devem ser devidamente documentadas e registadas no sistema

contabilistico, assegurando a sua rastreabilidade.
Artigo 23° - Despesas

A realizagcao de despesas deve obedecer aos principios da legalidade,
regularidade financeira e boa gestao dos recursos publicos.

As despesas sé podem ser assumidas quando:

a) Seencontrem previstas no Orgamento;

b) Disponham de dotagdo orgamental suficiente;

c) Sejam devidamente autorizadas pelo érgdo competente.

A realizagdo de despesas deve respeitar as fases de cabimento, compromisso,
autorizagao e pagamento.

As dotacdes orgcamentais constituem o limite maximo da despesa a realizar.
Todas as despesas devem ser suportadas por documentacao valida e

devidamente registadas no sistema contabilistico.
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CAPITULO VI Disponibilidades

Artigo 24° - Funcionamento de Caixa

1 A caixa destina-se ao manuseamento de numerario, sendo constituida
exclusivamente por notas e moedas.

2 Todos os recebimentos e pagamentos em numerario devem ser registados
diariamente, assegurando o controlo das disponibilidades existentes.

3 O montante em numerario deve ser reduzido ao estritamente necessério as
necessidades diarias da autarquia.

4 Sempre que o valorem caixa ultrapasse o montante de €500,00, deve ser efetuado
depdsito em instituigcdo bancaria.

5 O numerario existente deve ser guardado em local seguro, designadamente em

cofre.
Artigo 25° - Contas Bancarias

1 Compete ao 6rgao executivo decidir sobre a abertura e natureza das contas
bancarias.

2 Ascontas bancarias devem ser movimentadas com aintervengao de, pelo menos,
dois titulares autorizados.

3 Devem ser obtidos extratos bancarios e realizadas reconciliagbes mensais,
assegurando a correspondéncia entre os registos contabilisticos e 0s movimentos
bancarios.

4 As eventuais diferencas devem ser analisadas e regularizadas com a maior

brevidade.

17
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Artigo 26° - Cheques

1 Oschequesdevem seremitidos nominativamente e apenas mediante documento
justificativo da despesa.

2 Nao é permitida a assinatura de cheques em branco.

3 Oscheques anulados devem ser devidamente inutilizados e arquivados.

4 Oscheques ndo movimentados dentro do prazo devem ser regularizados junto da

instituicdo bancaria.

Artigo 27° - Fundo de Maneio

1 Pode ser constituido fundo de maneio para pagamento de pequenas despesas
urgentes e inadiaveis.

2 Asuaconstituicdo, montante, natureza das despesas e regras de utilizacdo devem
ser definidos por deliberacéo do érgao executivo.

3 O fundo deve ser regularmente controlado, sendo reconstituido mediante
apresentacao de documentos justificativos e integralmente regularizado até ao

final do exercicio.

Artigo 28° - Ordens de Pagamento

1 Asordens de pagamento devem ser emitidas de forma sequencial e devidamente
registadas.

2 O pagamento de qualquer despesa depende de autorizagdo do Presidente ou do
orgao competente.

3 Os pagamentos devem respeitar os prazos legalmente aplicaveis.

18



Artigo 29° - Meios de Pagamento

1 Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente por transferéncia
bancaria.

2 Podem ainda ser utilizados:
a) Numerario, dentro dos limites definidos;
b) Cheque nominativo;

c) Cartdo bancario.

CAPITULO VIl Aquisicdo de Bens e Servigos

Artigo 30° - Principios Gerais

A aquisicado de bens e servigos pela Unido das Freguesias de Vale de Frades e
Avelanoso deve obedecer aos principios da legalidade, concorréncia, transparéncia,
igualdade e boa gestdo dos recursos publicos, devendo ser assegurado o

cumprimento do Cdédigo dos Contratos Publicos.

Artigo 31° - Competéncia Para Autorizar a Despesa

A decisao de aquisicdo de bens e servigos compete ao 0rgao executivo ou ao

Presidente da Junta, nos termos da lei e dos limites de delegagdo de competéncias.

Artigo 32° - Procedimento de Aquisicao

A aquisicado de bens e servigos deve ser precedida de procedimento adequado, tendo

em conta o valor e a natureza da despesa, nos termos da legislagao aplicavel. Sempre
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que possivel, devem ser consultadas vérias entidades, de forma a garantir a melhor

— 9

relacéo qualidade/prego.
Artigo 33° - Formalizagao da Despesa

Toda a aquisicdo deve ser devidamente fundamentada e suportada por
documentagdo adequada, designadamente proposta, requisigdo ou outro

documento equivalente.
Artigo 34° - Rececao de Bens e Servigos

1 A rececao de bens e servigos deve ser efetuada por trabalhador ou responséavel
designado, verificando a conformidade com o solicitado.
2 Sempre que aplicavel, deve ser efetuada conferéncia com os documentos de

suporte, designadamente guias de remessa ou faturas.
Artigo 35° - Registo e Controlo

As aquisicoes devem ser devidamente registadas no sistema contabilistico,

assegurando a rastreabilidade e controlo das operagdes realizadas.
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CAPITULO VIl Patriménio, Inventério e Equipamentos

Artigo 36° - Patrimonio

O patrimonio da Unido das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso integra o
conjunto de bens moveis e imodveis, tangiveis e intangiveis, utilizados no
desenvolvimento da sua atividade.

Todos os bens devem estar devidamente identificados e registados no inventario,

permitindo o seu controlo e gestéo.

Artigo 37° - Inventario

A Uniao das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso deve manter atualizado o
inventario de todos os bens, direitos e obrigag6es que integram o seu patrimoénio.
O inventario deve refletir, de forma sistematica e rigorosa, a composigéo e

valorizagao do patrimonio da autarquia.

Artigo 38° - Responsabilidade Pelo Uso de Bens

Os eleitos, trabalhadores e colaboradores sao responsaveis pela boa utilizagao,
conservagao e segurancga dos bens que lhes estejam atribuidos.
Sempre que aplicavel, deve ser formalizada a entrega dos bens através de registo

adequado.
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Artigo 39° - Viaturas
1 As viaturas da Unido das Freguesias s6 podem circular quando cumpram os
requisitos legais, designadamente documentagao, inspecgao e seguro validos.
2 A utilizagcao das viaturas deve ser registada, assegurando o controlo da sua
utilizagao.
3 Ascondigoes de utilizagdo podem ser definidas em regulamento préprio.

Artigo 40° - Seguros

1 Os bens moveis e iméveis da Unido das Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso
devem estar adequadamente seguros, sempre que tal se justifique.
2 Compete ao 6rgao executivo assegurar a contratacao e gestao dos seguros.

3 Sempre que necessario, deve ser promovido o acionamento dos seguros.

CAPITULO IX Apoios e Subsidios

Artigo 41° - Atribuicao de Apoios

Os apoios, subsidios e outros beneficios sao atribuidos por deliberagdo do 6rgao

executivo, nos termos da legislagao aplicavel.

Artigo 42° - Condicoes de Atribuicao

A atribuicao de apoios subsidios e outros beneficios fica sujeita as seguintes

circunstancias:
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a) Existéncia de dotagdo orgamental;
b) Interesse publico dainiciativa;

c) Cumprimento das condigoes legais aplicaveis.
Artigo 43° - Documentacao

Sempre que aplicavel, devem ser apresentados documentos comprovativos da
situacao fiscal e contributiva, bem como outros elementos pertinentes e necessarios

para fundamentar a decisao.
Artigo 44° - Registo

Todos os apoios concedidos devem ser devidamente registados e documentados.
CAPITULO X Disposicdes Finais

Artigo 45° - Recursos Humanos

1 O cadastro dos trabalhadores da Unido das Freguesias de Vale de Frades e
Avelanoso deve ser mantido permanentemente atualizado, refletindo todas as
alteragoes relevantes na sua situagao profissional.

2 A informagdo necessaria ao processamento de remuneragdes e respetivos
descontos deve ser transmitida atempadamente ao responsavel pela

contabilidade, assegurando o correto registo e processamento da despesa.
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Artigo 46° - Alteracoes

A presente Norma de Controlo Interno pode ser alterada por deliberagdo do 6rgéo
executivo, sempre que razoes de eficacia, eficiéncia ou alteragOes legislativas o

justifiquem.
Artigo 47° - Casos Omissos

1 Aos casos omissos aplicam-se as disposigoes legais em vigor, designadamente
as previstas no Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragcdes
Publicas (SNC-AP) e demais legislagao aplicavel as autarquias locais.

2 Asduvidas de interpretagao séo resolvidas por deliberagéo do 6rgao executivo.
Artigo 48° - Revogacao

Sdo revogadas todas as normas internas e ordens de servigo que contrariem o

disposto na presente Norma de Controlo Interno.
Artigo 49° - Entrada em Vigor

A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor apos a sua aprovagao pelo 6rgao
competente e da sua publicitagdo em edital a afixar no edificio da sede da Unido das

Freguesias de Vale de Frades e Avelanoso.

Data de Aprovacao do Orgdo Competente 20 de Dezembro de 2025
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Assinaturas:

O Presidente da Junta da Unido de Freguesias,

-

Fﬁl’ﬁglﬁlan@res Canedo

A Secretaria da Junta da Unido de Freguesias,

Ana CqRQa "Rc‘l&*ﬁ V?(x R\\"m.b

Ana Carla Ratao Martins

O Tesoureiro da Junta da Unido de Freguesias,
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Sérgio de Jesus Preto de Quina
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